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1T. INTRODUCCION GENERAL SOEBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La ¢lasificacidén de Puestos es el Sistema mediante
el cual se agrupan en clases todos los puestos, segun
éstos sean iguales © sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes ¥y
el grado de autoridad vy responsabilidad asignadc a los
mismos, Cada clase tiene un titulo generalmente corto
gue es descriptivo de la naturaleza ¥y el nivel de
complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho
titulo se usa en los asuntos de recursos humanocs,
presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrén se
prepara, en cada caso, un concepto de c¢lase, due
consiste de una descripeidén clara v precisa de 1los
aspectos determinantes de la clasificacidn del grupo de
puestos en cuestidn, en términos de naturaleza ¥y
complejidad del trabajo, grado de autoridad v
responsahilidad de los puestos y ejemples de trahajo.

Cada clase consistird de un puesto o un grupe de
puestos CUyos deberes, naturaleza del trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes
gue puedan razonablemente denominarse con el mismo

titulo, vy aplicarse la misma escala de retribucidn con



equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales. A cada puesto se 1le identifica oficialmente
bajo el titulo de la c¢lase dque ha sido definida por el
concepto de clase. De esa forma se determina e
identifica la naturaleza del trabajoc de c¢cada puesto ¥y
se redliice en forma 16gica, sistematica y en proporcién
manejable el cimulo de informacidén schbre los deberes y
responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacién refleja la situacidn de
todos los puestos comprendidos en el mismo a una fecha
determinada, constituvendo asi un inventario de los
puestos autorizados en todo momento. Para lograr que
el Plan de Clasificacidén de Puestos resulte un
instrumento de trabajo adecuado y efective en la
administracidén de recursos humanos, se mantendréd al dia
mediante el registro de los cambios que ocurran, de
forma que en todo momento el Plan refleje exactamente
los hechos y condiciones reales en dicho inventario de
puestos. S5e establecen, por lo tanto, los mecanismos
necesarios para hacer gue el mismo sea susceptible a
una revisién y modificacidén continua de forma due
constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al
mismo tiempo, e85 un instrumento dinadmice Yy cambliante

por lo cual es necesario, para que no pierda su
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efectividad ni su utilidad, gue seé mantenga a la par
con los cambios gue ocurran en la organizacidn.

Algunas dé.las ventajas gue ofrece un Plan de
Clasificacidédn de Puestos, ademds de facilitar 1los
procesos de administracidén de recursos humanos, son el
establecimiento de las «clases de retribucidén gue
reflejen y garanticen el principio de igual paga por
igual trabajo, simplifica la confeccidn del presupuesto
v es8 unh recursc para la solucidn de los problemas gue
puedan surgir en la agencia.

Hav una serie de factores gue influyen o afectan
un Plan de Clasificacién de Puestos, entre ellos
podemos sefialar: la ampliacidn de servicios
existentes, aumento en la compleiidad y responsabilidad
de los deberes asignados a los puestos y la asignacidn
de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En
alguna de estas situaciones habria gue crear puestos y
ampliar, consolidar o crear nuevas clases,

Una vez agrupados todos los puestos, segln sean
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza vy
complejidad de los deberes y el drado de autoridad vy
responsabilidad asignado a los mismos, determinadas las
clases y designadas con su titulo oficial, el Plan de
Clagificacidn de Puestos incluira los siguientes

elementos basicos:
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1. Relacidén de Términos y Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones de términos o
frases adjetivales utilizados en el rlan de
Clasificacidn de Puestos.
2. Esguema Ocupacional ¢ Profesional
Las clases se agrupan en un esguema
ocupacional o profesional a base de 1las cléses de
puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de
trabajo que sean identificados. Este esguema refleja
la relacidén entre una vy otra clase y entre las
diferentes series de «c¢lases gque éstas constituyen
dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o
dreas de trabajo representadas.
3. Lista o Indice Alfabético
Es un listado alfabético del titule oficial
de 1las tlaes de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacidn.
4. Conceptos de Clases
Consisten de una descripcidn clara vy precisa
del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y
complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en 1la clase, de
otros elementos basicos necesarios para la

clasificacidn correcta de los puestos.
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Los conceptos seran descriptivos de todos los
puestos comprendidos en 1la clase. Bajo ninguna
circunstancia seran prescriptivos o restrictivos a
determinados puestos en la clase.

Los conceptos de clases son utilizados como
el instrumento basica en la clasificacidn v
reclasificacién de 1os puestos, en la preparacién de
normas de reclutamiento; en la determinacién de lineas
de ascenso, traslados y en la evaluacién de los
empleados, en las determinaciones de las necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones de
las necesidades bésicas relacionadas con los aspectos
de retribucidn, presupuesto y transacciones de personal
y ©para otros uses en la administracidon de Trecursos
humanos.

Los conceptos de clases deben mantenerse al
dia conforme a log cambios v actividades gue ocurran en
la agencia, asi como en la descripcidon de los puestos
gue conduzcan a la modificacidn del Plan de
Clasificacidn. Estos cambios seran registrados
inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Los conceptos de <c¢lases contendran en su
formatc general 10s siguientes elementos en el orden

indicado:



1. Titule Oficial de 1la Clase y Nimero de
Codificacién.
2. Naturaleza del Trabajo, en donde se definiréa

en forma clara y concisa el Trabajo.
3. Agpectos Distintivos del Trabajo, en donde se
identifican las caracteristicas gue
diferencian una clase de otra.
4. Ejemplos de Trabajo, gque incluye las
funciones comunes y tipicas de los puestos.
La codificacidén de la c¢lase es el niimero que
se encuentra en la esguina superior derecha de cada
concepto de ¢lage Y constituye la clave o
identificacidén del mismo.

La codificacidén para Jas clases en el
Servicio de Confianza se elabord a base de digitos. En
este caso las codndiciohes del Esguema Ocupacional se
componen de tres digitos, a saber: el primer digito
identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo;

el segunde la serie y el tercero la clase individual.

Ejemplo:
100 Servicios Directos al Jefe de la Agencia
110 Serie de Chofer

111 Chofer



En el sistema de codificacidn usado se han
escalonado los numeros de los Grupos Ocupacionales,
dejande margen para el crecimiento del Plan de
clagificacidn, toda vez que es posible adicionar nuevas
geries de clases © de grupos ocupacionales gin
necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el
propdsitoe de proveer a los empleados un tratamiento
justo y equitative en la fijacidén de sus sueldos. Para
gue sean justos los sueldes, deben guardar relacidn con
la economia actual y con las posibilidades fiscales de
la agencia. Para gque sea edquitativo, es necesario
aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se
toman en consideracidén 1la naturaleza y complejidad de
las funciones, las condiciones de empleo, la
sxperiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y
retener personal en el servico pablico ¥y la
organizacidén y pesibilidad fiscal de la Agencia,

Cada empleado devengaréa una vretribuciédn que
coincida con alguno de los tipos en la escala a la cual
se ha asignado la clase a la gue corresponda el puesto.
Agquellos empleados gque devengan un sueldo inferior al

tipe minimo fijade para la clase a la gue se asigna el
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puesto que ocupan, se les ajustarid su sueldo al minimo
de la escala siempre y cuando se le garantice un
aumento de $200. Los sueldos de aquellos empleados gue
estén sobre el tipo minimo fijado a la nueva clase y
gue no coincidan con uno de los tipos intermedios de la
escala correspondiente, se ajustaran al tipo inmediato
superior o al subsiguiente de manera gque reciban un
aumento de $200 © més. 8i el sueldo del empleado
excede el tercer tipo socbre el méximo de la escala =e
le garantizaran $200 y no se ajustard. Una vez entre
en vigor el Plan de Retribucidén ningtn empleado
devengard un sueldo infericor al gue devengaba con
anterioridad a la fecha de vigencia del mismo. |
La adopcién de un Plan de Retribucidén representa
solamente el primer paso en el establecimiento de
practicas Jjustas de retribucidn, El Plan debe
revisarse 'y reexaminarse-constantemente a tono con las
condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de
revigidn puede surgir, entre otras, por alguna de las
siguientes razones:
1. Inicio de nuevas funciones ¢ instalaciones de
nuevo equipc o maguinaria especial gue

reguieran la c¢reacidén de nueves puestes.

&2

Reorganizacidén de unidades de trabajo, lo gque

reguiere la revisidn de las escalas de
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sueldos a fin de gue reflejen las diferencias
en el contenido de los puestos.

3. aumento o disminucién en la demanda por

cierto tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente requieren
ajustes en el Plan de retribucidn. Ademés, del
programa de mantenimiento puede que surja la necegidad
de efectuar una revisién completa del Plan. Esta
revigién debera efectuarse cada dos o tres afies. Las
egpecificaciones de clases deben revisarse para
determinar si su contenido ha cambiado. 51 se ejerce
cuidado en el mantenimiento y se efectlan revisiones
periddicas, el Plan continuard siendo un instrumento

fitil en la administracidén de personal de la Agencia.



III. Informacidn Geheral Sobre el Desarrollo,
Implantacidn y Administracién de los Planes de
Clasificacién y Retribucién para el Servicio de
Confianza del Departamento de Asuntos del
Consumidor

E]l Plan de Clasificacidén desarrollado para el
Servicio de confianza comprende las clases de puestos
que describen el trabajo deulos puestos cublertos por
el estudio. Se prepard para cada una de las clases
resultantes un concepto de clases indicativo de 1las
caracteristicas del trabajo y de 1las cualificaciones
requeridas para el desempefio de las tareas inherentes a
los puestos.

Es de primordial importancia para lograr la mayor
efectividad en la clasificacién de los puestos gque los
conceptos de las clases sean aplicados con uniformidad
vy consistencia mediante la interpretacidén correcta de
los ”términos contenidos en los mismos. Debe queda:
establecido que los conceptos son descriptivos de todos
los puestos comprendidos en la clase y que éstos no
tienen 1a intencidn de imponer restricciones o
limitaciones a los mismos. Por lo tanto, é&stos deben
interpretarse y aplicarse en su contexto completo v en
relacidén o comparacidn con otras clases y sus
correspondientes conceptos dentro del Plan de

Clasificacién.



La Relacidn de Términos y Frases Adjetivales dque
més adelante se incluye, tiene como propésito ayudar a

las personas gue en una u otra forma intervengan con la

administracidn del Plan de Clasificacién a
interpretarlo Y aplicarlo con uniformidad v
consistencia.

Incluye el Plan de (¢Clasificacidn, como parte
integral del mismo, un esguema ocupacional o}
profesional donde se agrupan e identifican las clases
de puestos por Servicios, para el Servicio de Confianza
con los titulog de las c¢lases que integran cada grupo
incluido en dicho esguema. Ademds, se incluye un
indice alfabético del titulo oficial de las clases de
puestos comprendidas en diche plan.

Mis adelante se explica el uso vy aplicacidn de
estos suplementos en la adminigtracidn de los Planes de
Clasificacidén y Retribucidn.

Para desarrcllar la estructura salarial gue se
acompafia, se tomd en consideracidén las disposiciones
relacionadas con el Minimo Federal. Por tal motivo se
egtablecid un sueldo mensual de $1,000 a Dbase de una
jornada de trabajo semanal de 37.5 horas.

La estructura salarial desarrovllada para el

Servicio de Confianza, consta de diez (10) escalas de
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sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de
sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo maximo y
cuatro (4) tipos intermedios que reflejan la diferencia
entre los mismos en términos porcentuales. En total,
cada escala contiene seis (6) tipos retributives.
Partiendo del suelde basico mensual de 1la primera
escala sew éstéblecieron los minimos de 1las restantes
escalas a base de porciento. Se establecié un
incremento vertical de 10% de la escala 1 a la 7 y de
un 11% de la 8 a 1la 10, El porciento horizontal es de
un 9% de la escala 1 a la 7 v de un 10% de la 8 a la
10.

Los resultados en términos de clasificacidn de la
conversién de los puestos vy el efecto presupuestario
que conlleva el ajuste de los sueldos de los empleados,
estdn reflejados en la Lista de Asignacidén de Puestos
gue se acompafia. En la agrupacidn de 1las Clases de
Puestos por Escalas de Sueldos, se asigna cada una de
las clases gue integran el Plan de Clasificacién a las
escalas de sueldos gue provee el Plan de Retribucidn de
acuerdo a la jerarguia relativa determinada para las
mismas.

Es conveniente sefialar gue el establecimiento de
tipos retributivos provee el incentivo de un aumento

mavor conforme se ajusta el sueldo dentro de la escala.
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Segin se dispone en el contrato por serviciocs
técnicos y de asesoramiento formalizado, se prepard el
Plan de Clagificacidn de Puestos y de Retribucidn para
el Servicio de Confianza utilizando como guia el patrdn
v lag disposiciones establecidas en la Ley de Personal
en el Servicio Plblico, segin enmendada VY sus

Reglamentos.



Informacion general sobre la
IV. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 19%0

(PL 101-336) =~ 104SRAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos aprobé la
"Americans With Disabilities Act"™ (ADA) la cual entré
en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26
de julioc de 1992, para losgs patronos con 25 empleados o
méds. Dicha Ley impone el gque la Comisidn de Igualdad
de Opertunidad en el Empleao {EEOC) adopte
reglamentacién al efecto. Tal reglamentacidn ha sido
aprobada y préximamente se le remitird copia a aguellos
que asi lo interesen.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo
contra personas impedidas cualificadas. Para fines de
ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de igual forma
gque lo hizo' la Ley de Rehabilitacién Fedetral de 1873.
Persona con un impedimento de naturaleza fisica o©
mental gque le limita sustancialmente para realizar una
o mas de las actividades vitales; una persona due
cuenta con expediente o récord de tal limitacidn; o
aguel al cual se le reputa como gue padece de esta
limitacidn.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto
desorden fisioldgico, desfiguramiento cosmético,

pérdida anatémica gque afecte el sistema corporal; o un
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desorden mental como retardacién mental. El término
ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funcionesg tales como
cuidado personal, caminar, ver, olir, hablar, etc.
El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define
como la limitacidén en una persona para desempefiar

razonablemente una actividad vital o gue estad impedido

significativamente para realizar una actividad vital -

por motivos de la condicidn, manera o duracidn de ésta.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos
discrimen contra personas impedidas cualificadas.
PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una persona
con limitaciones due cumple con las destrezas,
experiencia, educacidén u otros reguisitos de emplec
exigidos vy quien con o sin acomodo razonable puede
desempefiar las funciones esenciales del puesto. No
incluye esta definicidén a aguellos gque son usuarios
actuales de sustancias controladas. sin - embargo,
incluye aquellos ex-usuarios gue han completado
exitosamente un programa de rehabilitacidn.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las
funciones fundamentales de cada puesto y no lincluye
agquellas gue son marginales. Estas son agquellas
funciones gque el empleado debe poder desempeflar sin o
con la ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se

tomarid en ccnsideracion: el juicio del patrono, la
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descripcidén del puesto, la cantidad de tiempo que se
utiliza en desempefiar la funcidn, las consecuencias si
no se requiere el desempefio de la funcién y los
términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para
cada limitacidén mental o fisica conocida de una persona
gue de " otra manera hubiese estado cualificado para el
empleo. Sin embarge, el acomodo razonable no puede
constituir una carga o gravamen excesivo ("undue
hardship"}. Acomodo es cualquier cambio en el ambiente
de trabajo o en la forma en gque el trabajo se hace
usualmente que permita a 1la perscona con impedimento
disfrutar de igualdad de oportunidades en 1 empleo.
No existe una forma particular de acomodo, pero puede
incluir:

- accesibilidad a las facilidades existentes

- T reestructuracién del puesto -

- jornadas parciales de trabajo o jornadas

modificadas

- reasignacidén a puestos vacantes

- modificacidén de examenes o de material de

adiestramiento

- uso de licencias acumuladas o permitir el

uso de licencia sin sueldo adicional para

tratamiento médico
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- reguerir gque la transportacién del patrono

esté accesible

- disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personaies tales

COmo asistentes de viajes, lectores,
intérpretes, etc.

Con reegpecto. a la accesibilidad de facilidades la
EEOC ha sido enféatica en el sentido de gqgue ello incluye
tanto &reas de trabajo como aguellas gque no lo son,
tales como salones comedor, salones de adiestramiento y
bhafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera
lo que el patrono deberd demostrar a los fines de gue
se exima de establecer alglin acomodc razonable. Tal
gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos
(excesivamente costoso, extensivo, sustancial o
interruptivo 0 que ' altere _ fundamentalmente la
naturaleza de la operacidén del negocio). B3e tomaran en
consideracion:

- la naturaleza y costo del acomodo

- log recursos financieros en general de la

faciliidad

- el tamaio y recursos financiados en general

del patrono

- el tipo de negocio
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- el impacto del acomodo en la operacidn de la

facilidad

Serd ilegal el gue el patrono conduzca examenes
médicos de un sclicitante de emplec o empleado. 8in
embarge, se permitird la investigacidén pre-~empleo sdbre
la habilidad del solicitante para desempeflar las

"funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el
patrono podra requerir exémenes médicos o inguirir
médicamente siempre y cuando a tode futuro empleado se
le exija lo mismo. La informacidén médica obtenida
debera ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidencial excepte gue puede ofrecérsele a: a)
supervisores para que éstos conozcan las restricciones
v acomodos requeridos para el empleado; D) empleados
de seguridad para cualgquier tratamiento de emergencia
¢que reguiera algin impedimento; v c) oficiales
guberhamentales gque investiguen el cumplimiento de la
Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran
para fines de esta Ley como exdmenes médicos; por ende,
pueden ser ofrecidos en cualguier momento. Sin
embargo, si dichos examenes evidencian alglin
impedimento, el patrono deberéd demostrar gque el examen
relacionado con el puesto, gque es afin o consistente
con la necesidad del negocioc y que el empleado no podra

desempefiarloc con acomodo razonable.
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Cuando estad envuelta una enfermedad contagiosa o
transmisible ("communicable") se deberé verificar gque
el Secretario de Salud Federal la hava calificado de
esa manera Y gue sea transmisible por manejo de
alimentos. De ser ese el caso vy el riesgo de
transmisién no se elimina aun con acomodoc razonable, el
patrono puedée - rehusar el asignar a la persona a un
pueste gque envuelva manejc de alimentos. Para los
incumbentes, las reglas reguieren del patrono gue
determine si se deken acomodar por reubicacidn a otro
puesto gue no reguiera el manejo de alimentos.

La reglamentacidn no requiere el uso de exéamenes
para determinar el uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli
donde se permite, servird de Dbase para la toma de
accidén disciplinaria. Refiérase a informacion anterior
sometida en torne - al "DRUGFREE WORKPLACE ACT" y al
Memorando General 5-89 de esta Oficina.

Los remedios concedidos por la ADA al empleado
discriminado son similares a 1los que concede el Titulo
VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964.
Estoe incluyen haberes dejados de devengar vy
reinstalacion.

Por 1lo antes expuesto, cada agencia o© municipio
deberd tomar las medidas necegarias para cumplir con

las disposiciones de la referida Ley. A esos efectos,
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vy tomando en consideracidn gue la ley gue nos ocupa
requiere gque se revisen todas las Descripciones de
Puestos de la Organizacidén; independientemente de dgque
éstos estén vacantes u ocupados, se prepard en esta
oficina un cuestionario para recopilar la informacidn

necesaria para completar el apartado ntmero 7 de la

Descripcidén de Puesto (OCAP-16). S5e acompafia copia de -

dicho cuestionario a fin de gque se hagan los arreglos
correspondientes para administrar el cuestionario de
referencia u otro gue se prepare, para cumplir con los

requerimientos de la Ley ADA.



‘ TIEMPO TAREAS DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO

GCAP-18
Rev. 8/78

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Apartado 8476, Estacion Ferndndez Juncos, Santurce, P, R, 00910

DESCRIPCION DE PUESTO

NO ESCRIBA EN
ESTE ESPACIO

1. Departamento o Agencia 4. Apellido paterno, Materno o del esposo, Nombre
2. Negociado, divisién y seccién 5. Namero de Seguro Social 5a. Namero del Puesto
3. Sitio donde trabaja-Ciudad-direccién de la calle o edificio 6. Tftulo de Clasificacién del puesto

3a. Teléfono y extensidn 7. Titulo funcional del puesto A

7. Detalle e} trabajo que usted realiza en el orden de importancia de las distintas tareas, empezando con la mds importante. Indigue
el tiempo que dedica a cada una en horas, o en fraccion o por ciento del total del tiempo que dedica a su puesto. ESTA ES LA
PARTE MAS IMPORTANTE DEL FORMULARIO. Use sus propias palabras y haga las descripciones de sus deberes tan claras que
personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace. Si este espacio no es suficiente para
describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

*FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

................................................... D T T LT R Y R P LR

8. Nombre y titulo de clasificacién del Supervisor Inmediato

9. Si usted supervisa menos de seis empleados, mencione los nombres ¥ los titulos de clasificacién de cada uno. Si usted supervisa
mis de cinco, indique el nimero de empleados con sus titulos de ciasificacion. Si usted no supervisa a nadie escriba “Ninguno”.

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

10. ;Qué miquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique el por ciento del tiempo empleado en el manejo de cada méquina.

% %

% %
ORIGINAL—OCAP 1ra. COPIA—Empleado 2da. COPIA—Agencia




11. Indique en qué forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.
Recibo instrucciones generales ’:]
Recibo instrucciones detalladas D

Puedo usar mi propif') criterio, sujeto a revisién D

12. Indique en qué forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.

La revision es superficial D
La revisidn es minuciosa D
La revision se limita a algunos aspectos D Indique cuiles,

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS.

Fecha Firma del Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. La informacidn del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: (Déle atencion especial a los aparta-
dos 11 y 12).

15. ;Inciluye este puesto mecanografia? ... NO e 8i  En caso afirmativo indique por ciento del tiempo...._.._.._... %

JIncluve este puesto taguigrafia? [ .\ R Si  En caso afirmativo indigue por ciento del tiempo.....o..__._ %

16. Indique los requisitos minimos que debe poseer la persona gue ocupe este puesto. Tenga en mente los requisitos del puesto y no
las cualidades de la persona que lo ha de ocupar,

REQUISITOS MINIMGS REQUISITOS ESPECIALES

Instruccion feneral

Instruccion especial

Duracidn y clase de R
experiencia ‘

Licencias o certificados

Conocimientos, habilidades,
requisitos fisicos u otros
factores especiales.

Fecha Firma del Supervisor Inmediato

INFORMACION DEL JEFE DE LA OFICINA

17. Lainformacion del empleado y del jefe inmediato es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A MI MEJOR
ENTENDER ESCIERTA Y EXACTA.

Fecha Firma del Jefe de la Agencia

1. 9-19-08-144—2.000 B—41— Ago. 30—1GFR.
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INFORMACION PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO 7
DE LA DESCRIPCION DE PUESTO (OCAP - 16)

*FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere aquellas funciones del puesto que son fundamentales y justifican la existencia del mismo.
En éstas no se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en el puesto y no son
determinantes para la clasificacién del mismo.

A fin de determinar lo que constituye una funcién esenclal se consuleran, pero no se limitan,
a los siguientes criterios:

1.  que si la razén para que exista el puesto es que se realice esa funci6n.

2.  que exista un nimero limitado de empleados para realizar esa funcién.

3.  que la funcién es altamente especializada y requiera del candidato dominio o una
habilidad considerable para realizar la misma.

Elementos o factores a considerar para determinar si una funcién es o no esencial, lo cual debe
figurar en el expediente del puesto: :

1.  Determinaci6n de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son esenciales del

puesto.
2. Ladescripcién del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la vacante o de
entrevistar a los candidatos.
3.  Lacantidad de tiempo dedicado para realizar Ia funcién.
4.  Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcién.
5.  (Cudl ha sido la experiencia y la situaci6n real de los puestos?
6.  ;Cudl ha sido la experiencia y situacion real en otros puestos similares?
EJEMPLOS
Titulo de Puesto Funciones Esenciales Funciones Marginales
_Conserie - Barre, pasa mapo, seca y encera los pisos. - Hace requisiciones de materiales de
- Lava y limpia ventanas, servicios sanita- limpieza:
tios, lavamanos, puertas y paredes. - Abre y ciema puertas y portones.
- Suple los servicios sanitarios de papel, - Repone bombillas fundidas.

toalla, jabén y otros articulos.

Oficinista Dactilégrafo - Pasa s maquinilla comunicaciones,

memerandos, infornies y otros documentos
variados, entre éstos: cartas, ordenanzas,
resoluciones y comprobantes de desem-
bolsos.

- Archiva cartas, memorandos, informes y
otros documentos de naturaleza variada.

- Tramita requisiciones de compras de sumi-
nistros, materiales y equipo, solicita y com-
para proposiciones de venta y recomienda
los licitadores més bajos o més convenien-
tes.

- Prepara las especificaciones necesarias para
las compras requeridas,

Agente Comprador

- Representa a la agencia o municipio ante
los diferentes foros y Tribunales de Justicia
en casos de naturaleza civil y administra-
tiva.

- Efecnia estudios y prepara memorandos de
derechos relacionados con su especialidad.

- Esmudia proyectos de ley, Ordenes Ejecuti-
vas, Ordenanzas Municipales y emite su
opinién.

- Recibe y hace Hamadas telefSnicas rela-
cionadas con asuntos de su unidad de
trabajo.

- Redacta comunicaciones sencillas relacio-
padas con asuntos de su unidad de trabajo.

- Lleva control sobre las garantfas de los
equipos que se compra y vigila que se
utilicen en forma adecuada.

- Establece y mantiene un archivo de los
diferentes documentos sobre las compras
que se realizan.

- Ofrece charlas, seminarios y adiestra-
mientos sobre las funciones de la agencia o
municipio.

- Realiza labor nofarial.




-4- Nombre del empleado

INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA DESCRIPCION DE PUESTO
(OCAP - 16) PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL
DE AMERICANOS CON IMPEDIMENTOS (ADA).

Favor de marcar el encasillado que mds describa la situacioén presente en su puesto (Mar-
que uno solo). Esta informaci6n serd objeto de verificacién con el supervisor inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se reficre a los riesgos a que se enfrenta el empleado al realizar las funciones
del puesto que ocupa, as{ como el grado de exposicion distinto al ambiente
normal de oficina. Algunas de estas situaciones podrian ser: ruidos, polvo,
quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, cafdas, uso de escaleras e incli-

narse, etc.

A. Riesgos en el ambiente de trabajo

. [ ]

2. [

3. [

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni con-
diciones peligrosas Ejs: Secretarias (0s), Recepcionistas, Oficinistas -
de Contabilidad .

Ambiente de trabajo que envuelve riesgos fisicos menores que re-
quieren seguir las precauciones bésicas de seguridad. Ejs: Recauda-
dores, Enfermeras (0s) .

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos serios tales
como: heridas, contusiones y otros tipos de lesiones que requieren
conocer y seguir precauciones detalladas de seguridad. (Ejs: Traba-
jadores de Imprenta, Plomero, Trabajador de Limpieza Piblica,
Trabajador de Recogido de Desperdicios Sélidos, Trabajador de
Defensa Civil).

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion constante a riesgos o
accidentes fatales tales como: caidas de grandes alturas (andamios de
construccibn, techos de estructuras fisicas, escaleras de extension) o
materiales y téxicos peligrosos que requieren conocer y cumplir las
normas de seguridad de la ocupacién. (Ejs: Pintores de Edificios,
Qufmicos, Tecn6logos Médicos, Técnicos de Rayos X, Perito Elec-
tricista).

B. Indique el grado o nive! de riesgo a que se expone en el ambiente de traba-
jo. Marque un solo encasillado segiin aplique, tomando en consideracién
la Parte A de este cuestionario:

. ]
2. ]
]
s, L1

(¥

h

Exposicién normal de oficina.

Exposicién menor (hasta un 10% de las horas de trabajo).
Exposicion moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo).
Exposicién mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo).

Exposicién continua {mas de un 50% de las horas de trabajo).

C. Esfuerzo Fisico

Corresponde al esfuerzo fisico necesario para realizar los deberes y respon
sabilidades del puesto. Se considera el esfuerzo invertido en el manejo de
equipo, materiales, herramientas, suministros y otres. Marque un solo
encasillado segin aplique:

1. ] Noaplica
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2. (] Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso
liviano hasta 5 libras, estar de pie o caminando alguna parte del tiempo.

3. [ ] Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso
promedio hasta 25 libras, estar de pie o caminando por perfodos
prolongados de tiempo.

4. (] Eltrabajo requicre esfuerzo fisico fuerte tales como: alzar, empujar o
halar objetos pesados hasta 73 libras.

D. Esfuerzo Visual y Mental

Se refiere al esfuerzo visual y mental invertido al realizar los deberes y respon-

sabilidades del puesto. Ejs: Operador de Terminal de Computadora, Soldador,
Analista de Sistemas de Computadora e Ingeniero. Marque un solo encasilia-
do segan aplique:

1. I:] No aplica

2. l:l El esfuerzo que se requiere es muy rara vez al dfa menos de una hora
diaria.

3. Ej Esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas
diarias.

4, |____] Esfuerzo que se requiere es constante, sobre seis (6) horas diarias.

E. Viajes
Se refiere a la frecuencia en que es requerido salir fuera de la agencia o muni-
cipio para realizar las funciones del puesto. Este factor puede aplicar, entre
otros, a clases tales como: Investigadores, Recaudadores, Agente de Compras,
Conductores, Técnicos de Personal, Oficial de Relaciones Piblicas.

Circule la siteacién y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias.

Situacién Frecuencia

1-5 6-15 Miésde 15
salidas salidas salidas
oficiales oficiales oficiales
por ailo por afio por afio

1. No es reguerido

2.  Salidas oficiales que 1 2 3
se llevan a cabo
dentro del tumo de
trabajo.

3.  Salidas oficiales que 1 2 3
se extienden mi4s alla
del tumo normal de
trabajo.

4,  Salidas oficiales que 1 2 3
requicren de 1-3
noches fuera de la casa

5.  Salidas oficiales que 1 2 3
requicren més de 3
noches fuera de la casa




Fecha

Fecha

Firma del Empleado

Firma del Supervisor




V. Explicacidn y Uso de los Suplementos que acompafian
a los Planes de Clasificacidén de Puestos vy
Retribucidédn Estructurados para el Servicio de
Confianza del Departamento de Asuntos del
Consumidor

1. Relacién de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo de los Planes de

Clasificacidn se usan términos y frases adjetivales gque
podrian tener distintos significados para diferentes
personas. para el logro de 1la uniformidad vy
consistencia gque se reguiere para 1la interpretacidn
efectiva de éstos términos y frases en la
administracién de los Planes, se incluye algunas
definiciones cuyo significado es generalmente aceptado
en materia de Clasificqcién.

2. Esquena Ocupécional o Profesional de 1las
lclases de Puestos Comprendidas en el Plan de
Clasificacién por Servicios

SitGa los servicios incluidos en la Agencia a
la fecha de la estructuracién del Plan de Clasificacién
para el Servicio de Confianza con indicacidén de 1los
segmentos numéricos a usarse para la codificacidén de
las clases de puestos en dichas agrupaciones. Agrupa
las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del
trabaio dentro de las ocupaciones ¢ profesiones en
segmentos que las identifican en orden ascendente a su
nivel retributivo. Cada clase de puesto en este

listado aparece con el nimero de codificacidén asignado

a la misma. Los grupos formados reflejan la relacidn
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entre las clases del Servicic de Confianza dentro de la
organizacidén, asi como de los puestos en las mismas en
cuanto a la naturaleza del trabkajo, dentro de un mismo
grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad vy
responsabilidad.
3. Indice de Clases por oOrden Alfabético
Pn un listado de clases de puestos por orden
alfahético con sus nimeros de codificacidn.
4, Estructura Salarial
contiene las escalas de sueldos establecidas
a partir de la fecha de implantacidn del Plan de
clasificacidn v de Retribucidn, para la asignacion de
lzsg clases de puestos gque constituyen el Plan de
Clasificacidn para la Agencia, Cada escala esté
identificada con un namero, indicative del grado o
nivel 1retributivo del Plan, en forma ascendente y
correlativa. Se indica el tipe minimeo, el tipc maximo

v cada uno de los tipos intermedios gue integran la

escala.
4. Bsignacién de (Clases de Puestos a Escalas de
Eetribucidn
Es un listado alfabético del titulo de las
clases de puesgtos gue constituyen el Plan de

tlasificacidn desarrollade, asignada cada una a ia

escala de suelde correspondiente dentro del Plan de



Retribucidn establecido para regir conjuntamente con el
Plan de Clasificacidén. Indica, ademas, el numero de
codificacidn de la clase.
6. Agrupacidén de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacién de 1la posicidn relativa de
cada una .de las c¢lases gque integran el Plan de
Clasificacién de la Agencia en las escalas de sueldos
de 1la organizacidn. Se indica ademds, 21 nimero
correlativo de cada grupo retributivo y el ntmero de
codificacidn de cada clase.
7. L.ista de Asignacidn de Puestos
Es un listado que refleja el efecto
presupuestaric de la implantacidén de los Planes de
Clasificacidén y Retibucién en cada uno de los empleados
y puestos en cuanto a la clasificacidn y sueldo antes y
después del estudio.
8. Conceptos de Clases
Contiene el original o copia de cada uno de
los conceptos correspondientes a 1as clases creadas vy
agrupadas en orden alfabético de los titulos de las

mismas.



RELACION DE TERMINOS FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

En el desarrollo de los Planes de Clasificacidén se
usan términes vy frases adjetivales que podrian tener
distintos significados para diferentes personas. Para
lograr la uniformidad y consistencia que se requiere en
la interpretacién efectiva de estos términos vy frases
en la administracidén de los Planes, se incluye el
significado de 1los mismos segln se aplica en este
estudio. Incluimos ademds definiciones de términos
utilizados en materia de clasificacién.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian,
analizan y ordenan, en forma sistematica, los
diferentes puestos gque integran la organizacidn
formando clases vy series de clases.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes

tipos de funciones:

a. Intervencidén o colaboracidén sustancial en el
proceso de formulacidén de politica plblica y
asesoramiento directo al Jefe de la Agencia.

b. Servicios directos al Jefe de la Agencia.

c. Funciones cuya naturaleza de confianza esta

establecida por Ley.



AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos Yy
puestos gque constituyen toda 1la jurisdiccidn dg una
autoridad nominadora, independientemente de gque se
denomine departamento, mﬁnicipio, corporacién publica,
oficina, administracién, comisidén, junta, tribunal o de..
cualquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualquier funcionarioc o© agencia con
facultad legal para hacer nombramientos en el Gobierno.

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Nam, 5 del 14 de octubre de 1995,
segin enmendada, conocida como Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacién sistematica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes v
responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracién de personal.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes vy
responsabilidades asignados o) delegados por 1la
autoridad nominadora, gue requieren el emplec de una
persona durante la Jjornada completa de trabajoe o

durante una jornada parcial.



CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes,
indele de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de
tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse ¢on el mismo titulo, exigirse a sus
incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse
las mismas pruebas de aptitud para 1la seleccidn de
empleados vy aplicarse la misma escala de sueldo con
equidad bajo condiciones sustancialmente iguales.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacidén de clases que refleja los
distintos niveles jerarguicos de trabajo existentes.

CONCEPTO DE CLASE

Significa una exposicidén escrita y narrativa en
forma genérica para cada clase de puesto, en la que se
indica un namero de codificacidn, titulo oficial
descriptive de sus elementos béasicos comunes, una
descripcidn clara de la naturaleza y complejidad del
trabajo, responsabilidad vy autoridad requerida de sus
incumbentes.

GRUPO OCUPACIONAL O PRCFESICONAL

Significa la agrupacién de <clases o series de
clases gque describen puestos comprendidos en el mismo

ramo o actividad de trabajo.



SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa 1la agrupacidén de grupos ocupacionales
sobre la base de semejanzas generales. Los servicios
ocupacionales representan las principales, mayores ¥y
més generales Areas gque c¢omprende el Flan de
Clasificacidn. -

RECLASI¥FICACION

Significa la accidén de clasificar un puesto gque
habia sido clasificado previamente. La reclasificacién
puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

DESCRIPCION DE PUESTO

significa una exposicién escrita y narrativa sobre
los deberes, autoridad v responsabilidad gque envuelve
un puesto en especifico vy por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

TRABAJQ DIESTRO

Aplica a tareas dgue requiere aptitudes manuales
especiales  las cuales se obtienen en Ccursos
vocacionales o técnicos ' requiere licencila s}
certificados.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas gue regquieren normalmente
graduacidén de escuela superior y aprobacidén de un Curso

secretarial que incluya taguigrafia y maquinilla.



TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuyva ejecucién se requiere
graduacién de colegioc o unliversidad a nivel de
Bachillerato o grado superior.

TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a los puestos que requieren el dominio
de destrezas gerenciales, administrativas ¥ de
supervisidén y habilidad analitica para tomar decisiones
significativas en una organizacién. Reguiere adenas,
establecer sus propios metodos de trabajo, v a su vez,
planificar, organizar, desarrollar v dirigir proyectos
de gran importancia.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aungue
de alguna variedad v en donde se desempefia de acuerdo a

métodos de trabajo definidos e instrucciones

especificas. El empleado toma decisiones de menor

gradc en ocasiones, pero consulta al supervisor ante
situaciones complejas gue surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que reguieren un grado
moderadc de concentracidn, esfuerzo vy criterio propio
debido a los factores gue deben considerarse en el
desempefic de sus labores. Con frecuencia el empleado
toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor

ante situaciones nuevas o imprevistas.
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TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado
alguna concentracidén, esfuerzec y criterio propio debido
a 1los varios factores gque debe considerarse en el
desempefioc del trabajo. El empleado toma con frecuencia
decisiones dentro de las normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se
enfrenta a una variedad de tareas de mayor dificultad o
complejidad gque en el caso anterior que son
susceptibles a desempeflarse mediante diferentes
métodos, lo gque demanda de una mayor concentracidn,
esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente
toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercio
de destrezas gerenciales, administrativas o cientificas
en grado extraordinario y gque conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacidén con ejecutivos de
alto nivel, la planificacién, organizacioén, desarrollo
y coordinacidn de ©proyectos de gran escala dque
regquieren concentracién y habilidad analitica en grado
extraordinario; 0 dificultades especiales

extracordinarias.
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SUPERVISION INMEDIATA

Se aplica a los puestos en 1los cuales 1los
empleados trabajan de acuerdo a instrucciones
detalladas, orales o© esgcritas con poca o ninguna
discrecién para seleccionar otros métodos de trabajo o
para hacer juicios o determinaciones independientes de
alguna consecuencia., Las tareas son deneralmente de
corta duracién y al completarse son cotejadas para ver
si estédn correctas y si se ajustan a las instrucciones
y a las normas establecidas.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado usualmente recibe una descripcidn
general del trabajo a realizarse pero tiene alguna
libertad de accién para desarrollar sus propios métodos
de trabajo dentro de las normas establecidas. En
situaciones nuevas, pPoco comunes y complejas se refiere
a su superior para consejo y asesoramiento. E1 trabajo
se revisa peridédicamente para ver su progres¢ Yy sSi se
ajusta a las normas y reguerimientos establecidos.

SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los ©puestos cuyos empleados dirigen
unidades en” la agencia o realizan trabajo a nivel
operacional con independencia de accién. Reciben
instrucciones ¢enerales sobre el trabajo a realizar,
pero tienen libertad para establecer prioridades y

métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos
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establecidos. Pueden estar separados fisicamente de
sus supervisores y sujeto solamente a revisiodon
periddica de su trabajo mediante informes que somete,
reuniones de supervisgidén o por 1la evaluacidén de los
logros obtenidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para planificar, .
desarrollar vy organizar todas las fases de su trabajo vy
pueden utilizar cualquier método o procedimiento en el
desempefio del mismo gue no esté en conflicte con las
normas establecidas. Por lo general, su trabjo es
revisado casi enteramente por 1la evaluacion de 1los
logros obtenidos.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen
algin grado de libertad para seleccionar losgs métodos y
précticas a utilizar para realizar su trabajo. Este
grado de libertad estda 1limitada dentro de los
paradmetros que establecen 1las leyes, reglamentos y
normas que regulan el campo de trabajo en la
organizacién.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO FROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempefic de
sus labores tienen libertad moderada para planificar y

coordinar las fases de su trabajo pero gue consultan a
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su supervisor ante situaciones complejas, nuevas o
imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIOC PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen
libertad para planificar y coordinar todas las fases de
su trabajo. Ellos pueden desarrcllar y utilizar sus
propios métodos o procedimientos de trabajo pero que no
estén en conflicto con 1las normas basicas de la
organizacién.

EJERCE UN ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIC PROPIO

Se aplica a los puesto cuyos empleados tienen un
alto grado de libertad para desarrollar y utilizar sus

propios métodos o procedimientos de trabajo.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR
SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE ESQUEMATICO-DE LAS CLSES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

SERVICIQOS DIRECTOS AL JEFE DE LA AGENCIA

100

200 SERVICIOS PROFESIONALES
300 SERVICIOS DIRECTIVOS
400 SERVICIOS EJECUTIVOS

LISTADO ESQUEMATICO OCUPA’CIONAL O PROFESIONAL PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL
CONSUMIDOR

Codificacién de Titulo de la clase

la clase

100 Servicios Directos al Jefe de la Agencia

110 Serie de Chofer

111 Chofer

120 Serie de Administrador (a) de Sistemas de Oficina
Confidencial

121 Administrador (a) de Sistemas de Oficina
Confidencial I

122 Administrador (a) de Sistemas de Oficina
Confidencial 11

130 Serie de Ayudante Especial
131 Ayudante Especial I

132 Ayudante Espacial II

200 Servicios Profesionales



210  Serie de Auditor (a) Principal
211 Auditor (a) Principal
220  Serie de Asesor Legal
221 Asesor Legal
300 Servicios Directivos
310 Serie de Director (a) Regional
311 Director (a) Regiona_!
320 Serie de Oficial Principal de Informatica
321 Oficial Principal de Informatica
330 Serie Director Oficina de Orientacidén al Consumidor
contra la Obscenidad y Pornografia Infantil en Radio y
Television
331 Director {(a) Oficina de Orientacion al
Consumidor contra la Obscenidad y Pornografia

. Infantil en Radio y Television

340 Serie de Director de Adjudicacion de Querellas de
Condominios

341 Director de Adjudicacion de Querellas de
Condominios

400  Servicios Ejecutivos
410 Serie de Secretario (a) Auxiliar
411 Secretario (a) Auxiliar
420  Serie Subsecretario(a)

421 Subsecretario (a)



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO EN EL

"SERVICIO DE CONFIANZA

Tituio de la clase

Administrador (a) de
Sistemas de Oficina —
Confidencial I
Administrador (a) de
Sistemas de Oficina
Confidencial 11
Asesor Legal
Auditor(a) Principal
Ayudante Especial I
Ayudante Especial 11
Chofer

Director (a) de Adjudicacion de
Querellas de Condominios

Director (a) Oficina de Orientacién al
Consumidor contra la Obscenidad y
Pornografia Infantil en Radio y Television
Director (a) Regional

Oficial Principal de Informatica

Secretario (a) Auxiliar

Subsecretario (a)

Codificacidon de clase

121

122

221
211
131
132
111

341

331

311
321
411

421
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San Puerto Rico _m ZO< wm Ammw

L7
hura L. ¢Gonzaldz Rios
Directora
Oficina Central de Administraciédn
de Persocnal
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?ﬁb?

osé A. Alicea Rivera
ecretario
Departamento de Asuntos
del Consumidor
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